Starosty Poznanskiego
z dnia .1 Qidlieid.... 2006 .

w sprawie : Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow i Spraw (SEOD) FINN 8 SQL
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie z art.34 ust 1 i 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) w zwigzku Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu ( Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§1 -
Wprowadzam z dniem 1 stycznia 2007r. System  Elektronicznego  Obiegu
Dokumentow i Spraw ( SEOD ) FINN 8 SQL jako obowigzujacy system
informatyczny do ewidencji i obiegu korespondencji, zatatwiania spraw i prowadzenia
rejestrow w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

§2
System FINN 8 SQL nie ma zastosowania do spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
z zakresu Kancelarii Tajnej.

§3
Funkcje administratora systemu FINN 8 SQL  powierzam Dyrektorowi Wydziatu ds.
Informatyki.

§4
1. Powoluje staty Zespdt ds. SEOD w skiad, ktérego wchodza:
1) Dyrektor ds. Informatyki
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego
3) Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig.
2. Zadaniem Zespotu ds. SEOD jest merytoryczny nadzér nad ewidencjg i obiegiem
korespondencii, zatatwianiem spraw i prowadzeniem rejestrow w systemie FINN 8 SQL.

§5
1. Osoby nadzorujgce zobowigzane sg do upowaznienia podleglych Dyrektorow
Wydziatéw i Stanowisk samodzielnych do pracy w systemie FINN 8 SQL poprzez
okreslenie ich poziomu uprawnien.
2. Dyrektorzy Wydziatow zobowigzani s3 :
1) do nadzorowania i kontroli korzystania z wdrozonego systemu FINN 8 SQL przez
podlegtych pracownikow,
2) upowazniania podlegtych pracownikéw do pracy w systemie FINN 8 SQL poprzez
okreslenie poziomu ich uprawnien,
3) do korekty procedur wewnetrznych uwzgledniajgcych obieg dokumentdéw systemu
FINN 8 SQL.
4) do przeszkolenia nowozatrudnionych pracownikow.
3. Ust. 2 pkt 3 stosuje sig¢ odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.
4. Wydziat Organizacyjny - Referat Kancelaria Ogéina, sekretariat Wydziatlu Administracji
Architektoniczno - Budowlanej, sekretariat Starosty oraz pracownicy pozostatych wydziatéw
odpowiedzialni za korespondencje, zobowigzani sg do korzystania w peini z systemu
FINN 8 SQL jako podstawowego systemu informatycznego.



5. Wszystkie wydruki generowane z systemu FINN 8 SQL sg  drukami
obowigzujgcymi w Starostwie i zastepujq istniejgce, wystawiane dotychczas recznie.

§6
1.Podstawowym Zrédlem informacji na stronie www.bip.powiat.poznan.pl s dane

wprowadzone w systemie FINN 8 SQL i oznaczone ikong Bﬂh, ktére sg automatycznie
przenoszone na strong BIP, w zakiadce e-urzad.

2. W kazdym wydziale powotany jest redaktor wydziatowy BIP, ktorego zadaniem jest po
uzgodnieniu z Dyrektorem Wydzialu zaznaczy¢ w systemie FINN 8 SQL te pola, ktére majg
by¢ publikowane na stronie www.bip.powiat.poznan.pl.

3. Ust. 2 stosuje sie odpowiednio do Stanowisk samodzielnych.

§7
Upowazniam pracownikow Wydziatu Organizacyjnego - Referatu Kancelaria Ogéina do
generowanie klucza intemetowego dostepu na stronie www.bip.powiat.poznan.pl./ w celu
sprawdzenia stanu zatatwienia sprawy w systemie FINN 8 SQL , na podstawie dokumentow
ziozonych przez interesantdéw w Kancelarii Ogéinej.

§8
1. Wszystkie nieprawidiowosci, bledy oraz brak danych w systemie nalezy zgtaszaé
bezposrednio swojemu przetozonemu stuzbowemu, ktoéry zobowigzany jest do przekazania
ich administratorowi systemu FINN 8 SQL lub Zespotowi ds. SEOD .
2. Stanowiska samodzielne zobowigzane sg do przekazywania uwag bezposrednio
administratorowi systemu FINN 8 SQL lub Zespotowi ds. SEOD.
3. Wszystkie nieprawidiowosci, bledy oraz brak danych w BIP nalezy zgiaszac
Administratorowi BIP.

§9
System SKOK i DOK.net obowigzujg do dnia 31 grudnia 2006 r. a po tym dniu, dostep do
przedmiotowego systemu otrzymajq tylko pracownicy upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom Wydziatow i Stanowiskom samodzieinym.

§ 11

Traci moc Zarzgdzenie Nr 81/2006 Starosty Poznariskiego z dnia 17.07.2006r. w sprawie:
Wdrozenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw ( SEOD).

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2007r.




